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Este es un documento guía para la elaboración de trabajos escritos (Tesis, trabajos de grado, 
monografías y trabajos de investigación), donde puede encontrar la estructura y explicación de 
la norma INCONTEC, el uso adecuado de las citas y referencias bibliográficas de acuerdo a las 
normas APA. 
 
Es importante resaltar que los puntos aquí señalados no son de uso obligatorio, es posible 
añadir o eliminar de acuerdo a su necesidad o a las normas establecidas en el programa al que 
corresponde la entrega, este documento se diseñó con el fin de dar una guía de apoyo al 
estudiante en el desarrollo de su trabajo final.  Para la publicación de los documentos en el 
repositorio institucional es indispensable contar con la portada, resumen, abstract, palabras 
claves, keywords y las referencias bibliográficas.  
 
En el repositorio institucional podrá encontrar una plantilla de trabajo escrito que le facilitará la 
organización de acuerdo a esta guía. 
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Aspectos generales de la presentación del documento final 
 
Márgenes: 2.54 cm en todos los lados. 
Interlineado: utilice doble espacio entre todas las líneas del texto. No utilice espacios entre 
párrafos. 
Alineación: utilice el estilo de alineación a la izquierda. No justifique las líneas. 
Numeración de la hoja: se ubicará en la parte superior derecha, de forma consecutiva y en 
números arábigos, incluyendo la portada. 
Tipo y tamaño de fuente: para todo el documento, incluyendo los títulos y subtítulos, se usa 
Times New Roman a 12 puntos.  
Sangría: utilice sangría de primera línea para cada párrafo. Las únicas excepciones son: el 
párrafo del resumen y las citas en bloque (de más de cuarenta palabras). Para las referencias 
utilice sangría francesa. 
Cornisa: título breve que identifica el documento, se encuentra en la parte superior de las 
páginas. Debe estar alineada a la izquierda y escribirse con mayúsculas. Máximo 12 palabras. 
El uso de mayúsculas sólo aplica para la cornisa, los títulos y párrafos debe seguir las reglas 
gramaticales de la lengua española. 
Construcción de citas y referencias 
Para citar y realizar las referencias se recomienda utilizar el Manual de publicaciones de la 
American Psychological Association en su sexta edición (6 ed.). 
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Nota aclaratoria: En la presente guía la representación de las páginas cuenta con un recuadro 
interior para indicar las márgenes, en ningún caso debe ser visible en el documento final.  
Esquema de la cubierta 
  
2.15 cm 
8.47 cm 
En la plantilla 
está la opción de 
selección 
No hacer 
modificaciones 
al establecido en 
la plantilla 
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Esquema de la portada 
  
  
Asesor(a): 
Nombres y apellidos completos de la persona que dirigió el 
trabajo 
Título académico 
 
 
En la plantilla 
está la opción de 
selección 
En la plantilla 
está la opción de 
selección 
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Página de la dedicatoria: es una nota opcional que realiza el autor o autores, en forma 
especial, a personas o entidades.  
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Página de los agradecimientos: es una nota opcional donde el autor o autores agradecen a 
las personas o instituciones que aportaron en la realización del trabajo de grado. 
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Página de contenido: de acuerpo a la norma APA 6°, en esta página se enuncian las páginas 
iniciales en números romanos y a partir del primer capítulo se marcan en número arábigos, los 
títulos de primer, segundo, tercer, cuarto y quinto nivel en el mismo orden en que aparecen y los 
números de página donde se encuentran. 
  
En la plantilla 
podrá encontrar 
una guía 
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Lista de tablas: en esta página se enuncian las tablas, su número y los títulos en el mismo 
orden en que aparecen y los números de página donde se encuentran.  
 
  
VI 
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Lista de figuras: en esta página se enuncian las figuras, su número y los títulos en el mismo 
orden en que aparecen y los números de página donde se encuentran. 
 
  
VII 
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Lista de anexos: en esta página se enuncian los anexos, su letra y los títulos en el mismo 
orden en que aparecen y los números de página donde se encuentran. 
 
  
VII 
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Resumen: según el Manual de Publicaciones de la American Psychological Association (2010) 
para realizar un buen resumen este debe ser preciso, coherente, legible y conciso. Su límite de 
palabras varía entre 150 a 250 palabras. Se recomienda que describa en una oración el 
problema que se investiga, objetivos, metodología, descubrimientos básicos y conclusiones. 
Palabras clave: permiten representar la totalidad del documento final. Algunas 
recomendaciones para elegirlas son: 
 Se deben centrar en el tema principal del documento. 
 Resumen el tema principal en tres, máximo seis palabras. 
 No se tienen que crear oraciones completas.  
 Evitar el uso de palabras muy generales. 
 Se deben dejar por fuera preposiciones o artículos como “desde”, “cuando”, “mediante”, 
“para”, “sobre”, “los”, “las”, “el”, “la”. 
 Se debe usar vocabulario específico de la disciplina, para ello se recomienda el uso de 
tesauros para cada área del cocimiento. Para las áreas de Ciencias Sociales y 
Humanas se sugiere utilizar el tesauro de la UNESCO: 
http://vocabularies.unesco.org/browser/thesaurus/es/ 
 Se deben separar por comas. 
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Esquema del resumen y palabras clave 
 
IX 
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Abstract: es el mismo resumen traducido al inglés. Se recomienda ser cuidadoso con las 
traducciones que arroja los traductores en línea. 
Keywords: palabras clave en inglés. 
Esquema de abstract y keywords 
 
X 
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Cuerpo del documento: es la parte central del desarrollo del trabajo. Comprende un 
conjunto de apartados que corresponden al tema de investigación, estos apartados llevan una 
numeración que se realiza en números arábigos, títulos y subtítulos que indican claramente su 
contenido. Se sugiere los siguientes apartados teniendo en cuenta la Norma Técnica 
Colombiana 1486:  
 Introducción 
 Marco referencial (teórico, conceptual, normativo, entre otros) 
 Justificación  
 Definición del problema (antecedentes del problema, formulación, descripción)  
 Objetivo general y específicos 
 Diseño metodológico, es decir, método o estructura de unidad de análisis, criterios de 
validez y confiabilidad, definición de hipótesis, variables e indicadores, universo o 
población, muestra, instrumentos y los elementos pertinentes al tipo de estudio  
 Resultados y discusión 
 Referencias  
 Anexos 
 Para realizar las citas que se encontrarán en estos apartados según el Manual de 
publicaciones de la Asociación Americana de Psicólogos (2010) en su sexta edición, es 
importante considerar que: 
 El plagio se refiere a la práctica de acreditarse palabras, ideas y conceptos de otros.  
 Se citan las obras de aquellos autores cuyas ideas, teorías o investigaciones han 
influido directamente en su trabajo. 
 El número de fuentes que usted cite en su trabajo variará de acuerdo con el 
propósito del documento.  
  17 
 
 
 Las citas directas (o textuales), deben ser precisas y deben conservar el texto con la 
ortografía y puntuación de la fuente original.  
 Al citar, siempre indique en el texto el autor, año y la página específica de la cita. En 
caso de material no numerado, anote el número del párrafo (su abreviación es párr.). 
 Cuando las citas comprendan menos de 40 palabras, se ponen entre comillas. Si 
comprende más de 40 palabras, despliéguela en un bloque independiente del texto y 
omita comillas. Comience el bloque de citas en un nuevo renglón y aplique el margen 
izquierdo una sangría de aproximadamente 2.54 cm. 
 Las citas indirectas o paráfrasis se realizan leyendo la fuente original, comprender lo 
que el autor dice, sintetizar la información y entonces escribirla con nuestras propias 
palabras. No es simplemente cambiar superficialmente el texto (algunas palabras por 
otras sinónimas o alterar su orden). Se debe indicar el autor y año de publicación. 
 Se debe considerar que la adecuada estructura de la citación y las referencias evita 
infringir derechos de autor. 
 Ejemplos de citas de menos de 40 palabras: 
o Un error común es creer que un estado de felicidad debe excluir toda 
necesidad de trabajo, de pensamiento, de dificultad. Zuleta (2011), quien 
realizó un sencillo pero esclarecedor elogio a la dificultad, afirma que 
deseamos mal al querer, por ejemplo, una relación sin sombras y sin ninguna 
amenaza, “en lugar de desear una relación humana inquietante, compleja y 
perdible, que estimule nuestra capacidad de luchar y nos obligue a cambiar” 
(p. 13). 
o Frente al humanismo de la lectura, aquella idea que ha llevado a creer que 
existe una conexión entre leer y ser un mejor ser humano, hay quienes 
sustentan que “leer a los mejores escritores –pongamos a Homero, Dante, 
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Shakespeare, Tolstoi-  no nos convertirá en mejores ciudadanos, [que] el arte 
es absolutamente inútil” (Bloom, 2005, p. 25). 
 Ejemplo de una cita de más de 40 palabras: 
Al parecer la cadena de rencores ha llegado hasta nuestros días y Colombia se 
desangra como en la época de la Violencia. Frente a este punto puede decirse 
que: 
Los hijos de las víctimas de ayer son los verdugos de hoy y los hijos de 
las víctimas de hoy serán los verdugos de mañana (…) Esta es la 
herencia que han dejado los partidos al pueblo: odios, cuentas de sangre, 
repulsión invencible. (…) Han descuartizado al país en dos sistemas de 
odios que se transmiten religiosamente de padres a hijos como la única 
herencia victoriosa de los partidos (García, 1954, p. 11). 
Para citar se recomienda revisar el capítulo número seis (6) del Manual de publicaciones de 
la American Psychological Association, 6 ed.  
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Esquema de títulos en el cuerpo del documento 
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Introducción: en la introducción, el autor presenta y señala la importancia, el origen (los 
antecedentes teóricos y prácticos), los objetivos, los alcances, las limitaciones, la metodología 
empleada, el significado que el estudio tiene en el avance del campo respectivo y su aplicación 
en el área investigada (Norma Técnica Colombiana 1486, 2008). 
Esquema de página donde inicia la introducción 
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Presentación de tablas: para realizar las tablas y las figuras se presenta la forma indicada en 
el Manual de publicaciones APA. Las tablas en su presentación deben ser lógicas y fáciles de 
entender para el lector, como se verá, no llevan líneas verticales, sólo líneas horizontales. 
Además, cada tabla debe llevar el número que le corresponde. 
Para las notas donde se referencia la fuente se debe considerar que: 
 Se debe contar con el permiso del titular de los derechos de autor para reutilizarlos 
electrónicamente. 
 Los componentes básicos de la tabla son: número de la tabla, título de la tabla, el 
cuerpo de la tabla y la nota; en ella debe ubicarse la referencia si fue tomada de otra 
fuente. 
 Existen dos formas de usar tablas pertenecientes a otras fuentes. Una de ellas es 
utilizando, a la hora de referenciar su procedencia, la partícula “De”, esto significa 
que se está reproduciendo la tabla tal cual como está en la fuente original, sin ningún 
tipo de modificaciones. La segunda forma es añadiendo la frase “Adaptado de”, se 
usa cuando la tabla ha sido modificada, ya sea porque se le retiró las líneas 
verticales o porque sufrió cualquier otro tipo de adaptación en forma. 
 Si la tabla fue extraída de una revista será:  
o De “Título del artículo”, por Inicial del nombre. Apellido, año, Título de la 
publicación, volumen, p. xx. Reproducido con permiso. 
Ejemplo: De “Vínculos de apego en niños víctimas de la violencia 
intrafamiliar”, por J. Amar y M. Berdugo, 2006, Psicología desde el Caribe, 18, 
p. 10. Reproducido con permiso.  
o Adaptado de “Título del artículo”, por Inicial del nombre. Apellido, año, Título 
de la publicación, volumen, p. xx. Reproducido con permiso. 
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Ejemplo: Adaptado de “Vínculos de apego en niños víctimas de la violencia 
intrafamiliar”, por J. Amar y M. Berdugo, 2006, Psicología desde el Caribe, 18, p. 
10. Reproducido con permiso.  
 Si la tabla fue extraída de un libro será:  
o De Título del libro, (p. xxx), por Inicial del nombre. Apellido, año, lugar de 
publicación: editorial. Reproducido con permiso. 
Ejemplo: De Neuromarketing y neuroeconomía, (p. 65), por A. Cisneros, 
2017, Bogotá: Ecoe Ediciones. Reproducido con permiso. 
o Adaptado de Título del libro, (p. xxx), por Inicial del nombre. Apellido, año, 
lugar de publicación: editorial.  Reproducido con permiso. 
Ejemplo: Adapatado de Neuromarketing y neuroeconomía, (p. 65), por A. 
Cisneros, 2017, Bogotá: Ecoe Ediciones. Reproducido con permiso. 
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Esquema de una página con una tabla 
 
Presentación de figuras: estas deben ser fáciles de entender y aportar valor al documento. 
Existen varios tipos de figuras: las gráficas, los diagramas, mapas, dibujos y fotografías.  
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Para todas las figuras extraídas de otras fuentes se debe contar con el permiso del titular de 
los derechos de autor para reutilizarlos electrónicamente.  
Existen dos formas de usar figuras pertenecientes a otras fuentes. Una de ellas es 
utilizando, a la hora de citar su procedencia, la partícula “De”, esto significa que se está 
reproduciendo la figura tal cual como está en la fuente original, sin ningún tipo de 
modificaciones. La segunda forma es añadiendo la frase “Adaptado de”, se usa cuando la 
figura ha sido modificada, ya sea porque se le retiró las líneas verticales o porque sufrió 
cualquier otro tipo de adaptación en forma. 
 Si la figura fue extraída de una revista será:  
o De “Título del artículo”, por Inicial del nombre. Apellido, año, Título de la 
publicación, volumen, p. xx. Reproducido con permiso. 
Ejemplo: De “Vínculos de apego en niños víctimas de la violencia 
intrafamiliar”, por J. Amar y M. Berdugo, 2006, Psicología desde el Caribe, 18, 
p. 10. Reproducido con permiso.  
o Adaptado de “Título del artículo”, por Inicial del nombre. Apellido, año, Título 
de la publicación, volumen, p. xx. Reproducido con permiso. 
Ejemplo: Adaptado de “Vínculos de apego en niños víctimas de la violencia 
intrafamiliar”, por J. Amar y M. Berdugo, 2006, Psicología desde el Caribe, 18, 
p. 10. Reproducido con permiso.  
 Si la figura fue extraída de un libro será:  
o De Título del libro, (p. xxx), por Inicial del nombre. Apellido, año, lugar de 
publicación: editorial.  Reproducido con permiso. 
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Ejemplo: De Neuromarketing y neuroeconomía, (p. 65), por A. Cisneros, 
2017, Bogotá: Ecoe Ediciones. Reproducido con permiso. 
o Adaptado de Título del libro, (p. xxx), por Inicial del nombre. Apellido, año, 
lugar de publicación: editorial.  Reproducido con permiso. 
Ejemplo: Adapatado de Neuromarketing y neuroeconomía, (p. 65), por A. 
Cisneros, 2017, Bogotá: Ecoe Ediciones. Reproducido con permiso. 
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Esquema de una página con una figura 
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Referencias: proporcionan información necesaria para identificar y localizar cada fuente que 
ha sido citada a lo largo del documento 
 Las referencias se organizan por orden alfabético, en caso de tener varios trabajos 
del mismo autor, se ordenan por año de publicación, colocando primero el más 
antiguo. 
 Escriba completo el nombre de un autor corporativo. 
 Use comas para dividir a los autores. 
 Si no aparece la fecha, escriba s. f entre paréntesis, así: (s.f.). 
 Deben ir a doble espacio y con sangría francesa. 
Para referenciar se recomienda revisar el capítulo número seis (6) del Manual de 
publicaciones de la American Psychological Association 6 ed. y para encontrar ejemplos según 
cada tipo de documento, el capítulo siete (7). 
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Esquema de las referencias 
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Anexos: en este apartado se incluye el material complementario y de apoyo en la construcción 
de la investigación. En el título se incluye la palabra Anexo y la letra que lo identifica en 
mayúscula, comenzando con la letra A, y así de manera consecutiva.  
Esquema de la página de anexos. 
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